3% CEPYME
PROGRAMA DEL CURSO
ADJUNTO A LA DIRECCION

(Distancia 105 horas / Presencial 15 horas)

Presencial
Presentacion.

Unidad didactica 1: El papel del Adjunto a la Direccion.
1. Relacién de interaccion entre el Adjunto y la Direccién. El Adjunto como facilitador.
2. Competencias

Unidad didactica 2: Estrategia empresarial

. La misidn, la visién y los valores de la empresa.
. La ventaja competitiva.

. El analisis DAFO.

. Posiciones estratégicas.

. Fijacion de objetivos empresariales.
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Unidad didactica 3: Estrategia de procesos
1. Asignacion de tareas.

2. Modelo ITU de gestiéon del tiempo.

3. Elaboracién de rapports.

Unidad didactica 4: Estrategia de clientes.

1. Técnicas de incentivos en el punto de venta.
2. Técnicas de merchandising.

3. Perfil de los comerciales de la red de ventas.
4. Estrategias de venta por canal.

Unidad didactica 5: Desarrollo de personas

1. Descripcion del puesto de trabajo: contenido del puesto, relaciones y condiciones.
2. Estilo de direccién y feedback constructivo.

3. Factores higiénicos y motivacionales.

4. Las recompensas como reforzadores de conducta.

Unidad didactica 6: Estrategia de beneficios

1. Concepto de cuenta de explotacion.

2. Analisis de rentabilidad de la gama de productos.
3. Analisis del portafolio (ciclo de vida del producto).

Unidad didactica 7: El Adjunto a Direccién: imagen y voz de la empresa

1. El marketing ferial: tipologia y aspectos a tener en cuenta en la participacién de estos
eventos.

2. Preparacion de discursos.

3. Consejos y recomendaciones para hacer en publico.

Unidad didactica 8: El resumen ejecutivo: base para la toma de decisiones
1. Cémo elaborar un resumen ejecutivo.

Cierre y clausura.
Distancia

Unidad didactica 1: El Adjunto a la Direccién y el funcionamiento de la empresa
Capitulo 1. Propdsitos y funciones del Adjunto a la Direccion.

Capitulo 2. Funciones del equipo de direccién.

Capitulo 3. Organizacion y estilos de direccion.

Unidad didactica 2: La empresa y su mundo
Capitulo 1. Procesos y circuitos de la empresa.
Capitulo 2. La internacionalizacién de la empresa en una economia global.



Unidad didactica 3: Conceptos empresariales basicos
Capitulo 1. Las personas, clave en las organizaciones.
Capitulo 2. Vender consiguiendo la satisfaccion del cliente.
Capitulo 3: La calidad como instrumento de mejora continua.

Unidad didactica 4: Habilidades del adjunto a la direccion
Capitulo 1. La organizacién del tiempo.

Capitulo 2. Motivacion.

Capitulo 3. Analisis de problemas y toma de decisiones.
Capitulo 4: El arte de comunicar.

CUESTIONARIOS
Hay cuatro Cuestionarios que sirven de evaluacién de las Unidades Didacticas con preguntas
relacionadas con la teoria expuesta anteriormente

El curso incluye:

UN MODULO DE ORIENTACION Y DESARROLLO DE LA CARRERA PROFESIONAL

Cuyo objetivo es el de orientar e informar a los alumnos que quieran optar a un nuevo
puesto de trabajo, que sepan realizar la elaboracion de un C.V. asi como las indicaciones que
deben seguir en una entrevista



